            附件1

           零星维修记录单  匀东校区  □会云桥校区楼号：

（学生公寓、教学场地、办公室等；无紧急情况，原则上无维修单不修）
	①报修
	报修时间：      年    月    日    计划完成时间：      年    月    日

	
	（备注：维修单上一定要注明校区、楼号、房间号，并详细描述部位损坏的原因（即人为损坏还是自然损坏），并提供损坏部位图片，便于维修人员准备维修材料，提高工作效率）
故障描述：                                                                  
                                                                   
                                                                   
注：如果填写空间不够，请另附页。

	
	报修人信息：联系人                      联系电话                   
部门领导签字：                                       年    月    日

	②调度
	维修方式：  □内修   □外修   □集中维修   □其它                 
维修人员：                         
维修要求：                                                         
维修时限：       年    月    日
后勤管理科审核：                                     年    月    日

	③实施
	维修情况[含故障情况、完成时间和更换的材料（名称、数量等）]：
                                                                                                                                  维修人员确认：                                       年    月    日

	④反馈
	报修人评价：□满意      □比较满意      □不满意
维修工作改进建议：                                                 
报修人签字：                                         年    月    日

	
	后勤管理科评价：□满意      □比较满意      □不满意
维修工作调整方向：                                                 
后勤管理科签字：                                     年    月    日



 
附件2

[bookmark: _GoBack]常规维修审批表
申报部门（盖章）：                             申报日期：     年    月   日
	
施工单位公司名称 （或者个体）
	
	负责人姓名及联系方式
	

	维修类型
	   □常规维修                  □设施设备维修

	维修内容
	

	资金来源
	

	施工方案及使用材料费用明细（可另附页）：






年    月    日

	（施工完成情况概述，以及是否申请工程验收）




                                                                                             施工单位（盖章）： 
年    月    日   

	验收人员
意见
	



签  字： 
                                    年    月    日

	

后勤管理科
意见
	



签  字： 
                                     年    月    日    

	使用/管理
部门意见
	



签  字： 
                                      年   月   日 

	学院
意见
	                                                                
                                                      


    签  字（盖章）：  
                                     年   月   日 

	备注
	具体验收结算明细详见附件


附件3

假期集中维修汇总表
申报部门（盖章）：                                                   年  □暑假  □寒假
部门联系人（负责协助维修过程中开门和沟通情况）及联系电话：
	序号
	所在建筑物
	房间号
（或区域）
	报修事项
	维修要求描述
	数量
	申请
完成时间
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	


部门负责人（签字）：                     分管院领导审批意见：
                 年  月  日                            年  月  日
